EXTRAS DIN FISA POSTULUI Nr. 543030/04.02.2026

Atributiile postului’:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

Are repartizate urmatoarele centre:

a. Locuinta Protejata pentru Victimele Violentei Domestice «Maray

b. Compartimentul Asistenti Maternali Profesionisti

c. Compartimentul Asistenti Personali Profesionisti

d. Serviciul de Asistenta si Suport pentru Pesoane Adulte cu Dizabilitati Arad

e. Centrul de Consiliere si Semnalare a Situatiilor de Urgenta in Domeniul Asistentei
Sociale

f. C.Z.P.A.D. Opal

g. C.LA.P.A.D.- Pecica

h. C.LA.P.A.D. - Paulis

i. C.Ab.R. - Cuvesdia

j.  Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii — Ghiocelul

k. Centrul de Terapie si Recuperare pentru Copii — Bujor

l.  Compartimentul Case de Tip Familial Lipova

m. Compartimentul Case de Tip Familial — Santana
Cunoaste si asigura aplicarea corectd a actelor legislative care reglementeaza problematica
specificd activitatii de resurse umane si salarizare;
Calculeaza toate drepturile salariale pentru personalul angajat din cadrul unitatilor repartizate;
Intocmeste statele de plata si raspunde de buna lor intocmire, in conformitate cu pontajele
aprobate pentru personalul angajat in cadrul unitatilor repartizate;
Verificd, pentru unititile pe care le are in evidentd, intocmirea corectd a pontajului, in
conformitate cu graficul de lucru;
Calculeaza valoarea certificatelor medicale in conformitate cu legislatia in vigoare;
Conduce evidenta numarului de zile de concedii medicale pe persoana;
Intocmeste Anexa 1 si Anexa 10 din Ordinul MS nr. 15/2018 si depune la registratura Casei
de Asigurdri de Sandtate Arad solicitarea scrisd privind recuperarea sumelor plitite de
angajator si care se suporta din bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate;
Intocmeste documentatia necesard pentru concediile pentru accidente de munci, privind
recuperarea sumelor platite de angajator si care se suportd de Casa Judeteana de Pensii Arad;
Intocmeste dosarele personale pentru stabilirea deducerilor suplimentare la calculul
impozitului pe venitul global si raspunde de acordarea lor in conformitate cu legislatia in
vigoare;
Conduce, completeaza si tine evidenta Declaratiei lunare privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D
112);
Conduce, completeaza si tine evidenta Declaratiei lunare D 100, privind obligatiile de plata la
bugetul de stat;
Intocmeste centralizator de salarii pentru personalul angajat in cadrul unitatilor repartizate;
Intocmeste si urmareste contractele de garantie pentru personalul angajat cu atributii de
gestionar din cadrul DGASPC Arad, actualizeaza sumele in functie de nivelul salariului
angajatului;
Intocmeste adeverintele solicitate de personalul angajat si raspunde de corecta lor intocmire;
Intocmeste dosare pentru concediul de ingrijire copil;
Intocmeste si redacteazi adeverinte pentru somaj;
Completeaza si redacteaza adeverintele privind veniturile/sporurile acordate fostilor angajati
ai institutiei, conform modelelor impuse de actele legislative in vigoare; comunica si
elibereaza adeverintele persoanelor in cauzi;
Intocmeste diferite situatii statistice;
Intocmeste borderourile pentru Banca Transilvania, Raiffeisen Bank si Unicredit Bank;
Participa la intocmirea bugetului pentru unitatile repartizate;
Vizeaza graficele privind planificarea personalului pentru luna urmétoare pentru unitétile
repartizate, in vederea aprobarii acestora de catre directorul general/directorul general adjunct
al institutiei;
Executa cu maxima responsabilitate toate lucrarile ce 1i revin, fiind constienta ca o greseala se
repercuteaza in toate operatiile urmatoare din serviciul financiar contabil, creand probleme si
influentand negativ intreaga activitate, ducand chiar la penalitati;
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24.

25.
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27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.
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35.

Colaboreaza cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i
revin;

Respecta relatiile ierarhice, disciplina la locul de munca, normele de conduita in relatiile cu
ceilalti membirii ai colectivului de munca;

Are obligatia, conform legislatiei in vigoare, sd se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici, raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe
care o detine si are obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

In exercitarea atributiilor si competentelor de serviciu fatdi de DGASPC Arad, pastreazi
confidentialitatea tuturor datelor, informatiilor si documentelor la care are acces si pe care le
obtine in exercitarea functiei pe care o detine, nu divulga si nu foloseste datele ori informatiile
obtinute, decat cu exceptia cazurilor prevazute de lege, in interes de serviciu si/sau in legatura
cu serviciul, conform legislatei in vigoare;

Respecta prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei si programul de lucru stabilit
prin acesta;

Respecta prevederile Codului de conduita etica si integritate al DGASPC Arad;

Respecta prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, conform Codului controlului intern managerial al entititilor publice, prevazut de
legislatia in vigoare;

Prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si/sau manuale),
exclusiv 1n scopul indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum si are
obligatia de a pastra confidentialitatea acestora si de a nu le dezvilui altor persoane decat cele
in privinta cérora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern
si regulamentul de organizare si functionare;

Respectda masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date 1n
cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

Pe perioada céand se afla in concediu 1n conditiile legii ori se afla In deplasare in interesul
serviciului este inlocuita de doamna ....... sau persoana desemnata in cererea de concediu de
odihni;

Raspunde de pastrarea In bune conditii a documentatiei intocmite, precum si de arhivarea lor
anuala;

Isi insuseste si aplica normele de protectia muncii si PSL.
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